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Apprenez

nous connaitre

Fedération des secrétaires
professionnelies du Québec inc.

.

Elles font partie de votre vie,
Faites-nous les connaitrel!

Le prix « Hommage a I'excellence » est une marque de reconnaissance visant a faire connaitre des
femmes extraordinaires ayant contribué a I'avancement et a I'épanouissement des femmes dans la
profession qu’elles exercent dans le domaine du secrétariat.

Le visage de la société ne cesse d’évoluer. Dans ce contexte, les femmes doivent constamment
ajuster les diverses spheres de leur vie : équilibre entre la vie professionnelle et la vie familiale;
renforcement des valeurs dans le milieu de travail, formation continue; engagement
philanthropique; etc. Il est donc primordial de reconnaitre et de souligner le parcours d’'un trésor
caché qui mérite d’étre connu!

C’est avec une grande fierté que la Commission de la construction du Québec en collaboration
avec la Fédération des secrétaires professionnelles du Québec inc. présentent, pour une premiére
année, le concours pour le prix « Hommage a I'excellence » 2010 qui permettra d’honorer la
contribution d’une professionnelle! engagée dans son milieu.

La FSPQ inc., une organisation active et dynamique depuis 1987
Sa mission...

Créée en 1987, la Fédération des secrétaires professionnelles du Québec (FSPQ) inc. est une
organisation sans but lucratif, sans affiliation syndicale, politique ou autre, regroupant les
secrétaires, les adjointes et les assistantes.

Sa mission est d’offrir aux membres un accés a des outils de formation et de perfectionnement leur
permettant de relever avec enthousiasme et confiance les nombreux défis inhérents a la profession,
ainsi que de développer chez eux le réflexe de formation continue.

Unique regroupement de secrétaires, adjointes et assistantes au Québec, la FSPQ est créée par et
pour des secrétaires, adjointes et assistantes. Son engagement : promouvoir la profession et offrir
des activités et des services de qualité, dont la formation continue, répondant aux besoins de ses
membres.

A I'aide de ce cahier de mise en candidature, faites découvrir aux membres du comité de sélection
une femme remarquable!

! Le féminin est utilisé, car la majorité des membres sont des femmes.
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Prix « Hommage a I'excellence » 2010

Mot du président-directeur général de la CCQ
Il n’y a pas de substitut a I'excellence, pas méme le succeés.

Et cette excellence, il faut la définir, la promouvoir et la reconnaitre... dans tous
les milieux, dans toutes les professions, y incluant la vétre.

J'ai eu maintes occasions de vous exprimer combien je crois en votre profession
et encore plus a I'importance de la reconnaitre.

Le travail exceptionnel que vous réalisez au sein des entreprises québécoises, la contribution
particuliére que vous apportez a leur croissance, a leur efficacité ainsi qu'a leur succés doivent étre
davantage reconnus. Je le crois fermement.

L'an dernier, j'ai joint le geste a la parole. J'ai proposé a la présidente de votre Fédération, madame
Line Ross, de créer un prix annuel, Hommage a I'excellence, qui serait remis par la Commission de
la construction du Québec pour souligner I'engagement, le professionnalisme, la persévérance et le
dynamisme d'une personne exergant votre profession. Votre Fédération a accepté cette proposition
et cette année, un premier prix sera remis lors du banquet de votre congrés en septembre prochain.

Je compte bien que la création de ce prix puisse inspirer des employeurs, des collégues ou des
pairs & proposer un nombre de plus en plus important de candidates au cours des années et a
reconnaitre davantage le travail que vous exercez.

Je souhaite faire de ce prix une marque de reconnaissance qui s'inscrira dans la tradition de votre
congrés annuel, mais plus encore, qu'elle puisse amener les entreprises a le faire au quotidien.

André Ménard
Président-directeur général

Mot de la présidente de la FSPQ
Quelle belle marque de reconnaissance envers notre profession!

La Fédération des secrétaires professionnelles du Québec inc. est une
organisation qui a pour but de promouvoir notre profession vers de plus hauts
sommets. Ce prix hommage s'inscrit tres bien dans notre mission qui est la
valorisation de notre profession.

Avec la collaboration de la Commission de la construction du Québec, je suis trés
fiere de rendre hommage a une membre pour la contribution exceptionnelle qu’elle apporte au sein
de son organisation et de sa profession.

Le comité de direction souhaite bonne chance a toutes les finalistes. Ce premier prix sera remis lors
du banquet de cléture du congrés annuel.

Line Ross
Présidente de la FSPQ inc.
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Prix « Hommage a I'excellence » 2010

Criteres d’admissibilité
e Avoir dix (10) ans d’expérience en secrétariat (secrétaire, adjointe, assistante, etc.)

e S'étre démarquée dans son domaine par une réalisation ayant permis I'avancement ou
'amélioration du travail de secrétariat.

e S’étre investie pour la reconnaissance du métier.
e S’étre engagée dans une démarche de perfectionnement.

e FEtre membre de la Fédération des secrétaires professionnelles du Québec inc. depuis au
moins trois (3) ans consécutifs.

e FEtre proposée par un auteur de la proposition, appuyée par une secrétaire, adjointe,
assistante ou membre du personnel administratif, membre ou non-membre de la FSPQ inc.
ainsi que par un gestionnaire.

e Accepter d’étre candidate en signant la section « Autorisation de la candidate » du formulaire
de mise en candidature.

e Consentir & ce que son nom, sa photo et tout élément divulgué dans le dossier de candidature
concernant sa vie professionnelle soient utilisés aux fins de sélection des finalistes et aux fins
de publicité.

e Remplir adéquatement toutes les modalités relatives a I'inscription dans les délais requis.
Les finalistes seront informées par la Fédération trois semaines avant le congres. De

plus, elles devront étre obligatoirement présentes au banquet de cléture du Congrés
annuel de la FSPQ inc. qui aura lieu le 18 septembre 2010 au centre des congrés de

Rimouski. Chacune des finalistes disposera d’'un billet de courtoisie et pourra étre
accompagnée d’'une seule personne de son choix et de son patron. Les frais inhérents
au banquet seront défrayés par la FSPQ inc. Le choix du comité de sélection sera
dévoilé lors du banquet.
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Prix « Hommage a I'excellence » 2010

Les reglements
e Une seule mise en candidature, par membre, sera acceptée.
e Les membres du conseil d’administration et le personnel de la FSPQ inc. peuvent étre mises
en candidature et appuyer celle d’'une autre personne. Les membres du comité de sélection

ne peuvent pas participer de quelque fagcon que ce soit.

e Les membres du comité de sélection rejetteront toute candidature qui ne respecte pas les
criteres d’admissibilité et les reglements énoncés dans les présentes.

e Seuls les documents exigés dans la section « Dossier de candidature » seront considérés par
les membres du comité de sélection aux fins d’évaluation.
Dossier de candidature
Pour étre considéré, le dossier de candidature doit comprendre :
1- Leformulaire de mise en candidature :
e Les renseignements généraux au sujet de la candidate doivent étre complets.

e Les renseignements au sujet de l'auteur de la proposition de méme que ceux des
personnes appuyant la candidature doivent étre complets.

e La section « Autorisation de la candidate » doit étre remplie et d0ment signée par la
candidate.

Pour que la candidature soit retenue, le dossier de candidature doit étre complet et fourni

en cing (5) copies non brochées et non reliées.

Postez les cing copies du dossier de candidature complet au plus tard le 5 juin 2010 & I'adresse
suivante (le sceau postal fait foi) :

FSPQ inc.

A Tl'attention du Comité de sélection du prix « Hommage a I'excellence » 2010
1173, boulevard Charest Ouest, bureau 314

Québec (Québec) G1N 2C9
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Prix « Hommage a I'excellence » 2010

Le processus de sélection

e Examen des dossiers de candidature par les membres du comité de sélection. Seuls les
renseignements exigés dans le formulaire de mise en candidature seront considérés lors de
I'évaluation.

e Les finalistes seront informées par la Fédération en ao(t. Par la suite, un communiqué sera
acheminé par courriel & toutes les membres de la Fédération.

e Les finalistes recevront un certificat pour souligner leur nomination au prix « Hommage a
I'excellence ».

Composition du comité de sélection

Par souci de transparence, le comité de sélection sera composé de cing personnes, soit un
représentant de la Commission de la construction du Québec qui sera responsable du comité de
sélection, deux membres du conseil d'administration de la FSPQ inc. ainsi que deux représentants
d’organisations en lien avec la FSPQ inc.

Pour renseignements

Pour obtenir de plus amples renseignements, veuillez communiquer avec le bureau de la FSPQ inc.
au 418 527-5041 ou au 1 866 527-5041 ou par courriel a info@fspag.qc.ca.
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Prix « Hommage a I'excellence » 2010

Formulaire de mise en candidature
Prix « Hommage a lI'’excellence » 2010

Renseignements généraux de la candidate

Nom :

Prénom :
Occupation : N° de membre FSPQ :

Employeur :

Adresse :
Ville : Code postal :

Téléphone :

Courriel :

1. Décrivez succinctement sa fonction actuelle ainsi que les principales étapes de sa

carriére (joindre son curriculum vitae au besoin) ainsi que les périodes d’emploi :

2. Avotre avis, guelles sont la ou les réalisations de la candidate :

a) Démontrant ses qualités et son professionnalisme exceptionnels?
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Prix « Hommage a I'excellence » 2010

b) Ayant permis I'avancement ou I'amélioration du travail de secrétariat?

3. Expliquez de quelle maniére la candidate est un modéle et une source d’inspiration

pour ses pairs? Fournir un exemple :

4. Décrivez de quelle maniére la candidate a démontré un engagement professionnel a

Y

soutenir le perfectionnement de ses pairs ou un engagement manifeste a son
perfectionnement personnel :
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Prix « Hommage a I'excellence » 2010

' 5. A votre avis, pourquoi cette personne mérite-t-elle de recevoir le prix « Hommage a

I'excellence » 20107

Renseignements généraux de I'auteur de la proposition

Nom :

Prénom :

Occupation :

Employeur :
Adresse :
Ville : Code postal :

Téléphone :

Courriel :
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Prix « Hommage a I'excellence » 2010

Cette candidature est appuyée par les deux personnes suivantes, conformément aux criteres
d’admissibilité.

Nom et prénom (en caractéres d'imprimerie), numéro de téléphone, et signatures obligatoires. Si
vous étes membre de la FSPQ, inscrire votre numéro de membre.

1. Nom, Prénom :
Numéro de téléphone : N° de membre FSPQ :
Signature :

Gestionnaire

2 Nom, Prénom :
Numéro de téléphone :
Signature :

Autorisation de la candidate

Par la présente, je, , consens a ce que ma candidature soit soumise
a la FSPQ pour le Concours prix « Hommage a l'excellence » 2010. Jatteste que jai pris
connaissance des criteres d’admissibilité et des reglements énoncés dans les présentes et je
m’engage a m'y conformer en tous points.

J'accepte que mon nom, ma photo et tout élément divulgué dans mon dossier de candidature
concernant ma vie professionnelle soient utilisés aux fins de la sélection des finalistes et aux fins de
publicité.

Signé a , ce ¢ jour de 2010.

Signature de la candidate Signature de l'auteur de la proposition

Version révisée le 7 janvier 2010
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